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سي ا ماح سوج 
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1 
بن 


9 لا و3 
دحيم 9 


نراكالعيية السعودفة 


مكدر 5 المخارف العامة 


نظام 


موظ دار البعثات العامية السعودية 


هم 
- ! ستعودكيم 


يا 
موق دار البعئات العامة السعودية 


١‏ - تتألف ادارة الدار منمدير عاموه ديرادارة وطبيب ومراقبين: وضباط 
ومحاسب وكتبة وخدم على قدر الحاجة واللزوم . 
م 4 لات در لوول الأول عن الييثات ويكورت. ارخاطه 
عدير ية للدارف واختصاصاته كالابى : 
١‏ ) الاشراف العام على جميع شئون البعثات وحصر حروده كلها فى وظيفته 
الاسام ية وعدم اشتغاله بأى عمل ١‏ خر ‏ 
) جيل عل الحاق الطلاب ,الكنيات اختلفة ‏ 
>. ) مراجعة وزارة المعارف فى شأن الطلاب - 
5 ) مراجعة و زارة المُوين بشأن تموين البعثة - 
ه ) مراجعة وزارة التجارة والصناعة بشأن الأقمّة اللازمة الطلاب . 
> ) مراجعة وزارة الداخلية بشن سفر الطلاب وما يتعلق بجوازاتهم . 
٠‏ ) مراجعة عموم المصالم على الاطلاق فيا يتعلق يشئون البعثة . 
+ ) تفقد احوال الطلاب بالكليات والمدار ركان 8 «واظتمعل 
تلتى دروسهم . 
) تنظم الدروس اتخصوصية اللازمة للطلاب . 
)٠‏ اعماد الجداول اللازمة لتنظي إعال اليه السسككة ؛ 
) توجيه الطلاب ونصحهم وارشادهم ضام ٠‏ منهوطيق الاحكام , 
المنصوص عله فى مواد هذا النظام والنظام الداخلى لابعثات . 


001 3 قير الى مديرية المعارف عن حالة البعات من جميع تواحمها 
العامية واخالية والادار بة والصحية والخلقية وما الىذلك شمر 5 وتعديل 
رفم المع مبيا كنف. 
تأ 


١‏ ) فرض را قابته التامة على الطلاب الذارحير ن بصفة عامة سواء مهم من 


جام راف تبر أ تشنافاء كر يه ران رك 2 5 
ومدى ا 9 ل 00 فضوها 3 التحصيل وحمايم 3 على اداع 
الواحبات المطاوبة مميم ورة فم تقار رد كل ذلك الى مدير به ة المعارف 
العامة دو'ما وان تمل هذه الرقابة على قدر الامكان الطلاب الذين 
برسلون على حساب اولياتهم أومن طريق اذارات المدارس الاهلية . 


ل - 


4 ) عدم السيا 


اح لسكنى أى طالب فى ذار البعثة انتدب لإرراسة 
ف المدارس الابتدائيةأوالثانوية اوماق مستواها خلاف الاشخاضٌ الذين. 
قد انتدبوا فعلا وا كتسبو الأحقية فى انضماميم الى الدار وقى الوقته 
نفسه لا بغع الى دار البعثة اى طالب اتنتذب للتحصيل فى الكلياته 
العالية على حساب وليه الا اذا توفر: 
١‏ عدم وجود عائل له فىالجبة التى مها معهد دراسته 

افون حالته المادية داعية له ول#سكياة ف الذار. 

عنك سم ةا الذار 
: - ان يكون بمواققة المقام السانى . 

8 ) تسلى النقود التى ترد الى البعثات وايداعها فى بنك مصر . 

15 ):اعطاء "اعتاد' لتر ادارة ا الًازتفية »اذك بألعاز عت اللازكةى رأسري 
52 


كسد كد 


ا ا 


1 أ حويل التقار , ر العامة المقدمة اليه من ن مدير الادارة أو احد المر اقبين 
5 البثة الى الهيئة الادار بة 


ه١1‏ ( السعبيل مهمة ة المفتذين ٠‏ المنتد. دي إن *ن 5 زارة 5 المالية والمنتديين مَنْ مدير د 4 


المعارف العامة للقيام بواجراتهم التى اتتديرا ليها . 


؟ ) نخويل التقار بر الأقدمة اليه فى شان عقوبات الموظف؛ 


بن الى اطيئة 
الادار بة واخذ.قرارها ال ا بف كلل 
ع اح مقر ر الادار رة-- لوق مسو ولياته وا توضاءاته طلان + 
١‏ ) القيام باعمال مدي الى لك عه أ[ لجار أوننيية عن الدارة 
8 استلام النقود اللازمة أأمدم رك ا ِ نر البعثة زعرف كل ينك 
فها خصص له . 
اديه 5 . ١‏ وك . 
عة) الاعرزاقد على موظق الدار ع الاعال وهو المسؤول عميم هيع . 
- ( ع ِ معاقية من هما 0 ا موظفين 0 اداوعله ورقمة آل مديرالبعتات. 
< ) تنفيذ العقوبات على الطلاب الذين الفون انظمة الدار 
53 ) "وز بع الاعمال بين موظق الدار عدب ا واحد معوم 4 
+ ) عبل الترتدب"اللازء لأغذية 22 عر مف 


م( القيام بالاصنلاحات وال الترميات الى 0 روصا فقا بين و 1 حر - 


) التصديى على جميع الحسابات التى يقوم محاسب الادارة بعد استكهال 


على 
اجراءامرا امالية لتقدعها الى مدير البعثات لاتصديق عليها . 
٠١‏ ) ولا بتكني اخلاصة بدا اينات 

١١‏ ( النظر ىق الأثا* نات أ( للازمة لاطلاب ونوزيعها علميم بواسطة مامور 


ل ودع . 


. توزيع بطقات الموين على الطلاب ما مختص بالافشة‎ ) ١+ 


١ 


6 تسل بطاقات أغذية الطلاب للموظفين الختصين . 
أ 3 

5 ) رفع تقر ير لمدير البعثة عن حالة البعثة ا انذاقية والاصلادية 
ككل ع قدعة "إونامل: وعد انارق كاده 

ع١‏ ( القيام بورع حدحرات الدار على الطلاب . 

5 ) النظرفها محدث بين الطلاب والخدم من مشا كل وتقر يرما يازم ذلك 

- المراقيان ‏ يتناو بان العمل بدار البعثات ليل مهار على ال 2 

. ملاحظة قيام الطلاب بالواجبات الدينية فى اوقاتها‎ ) ١ 

*.) ملاحظة نوم الطلاب وايقاظيم فى الاوقات التى محددها جدول نظام 
البعثة الداخللى : 

م ) مراقبة الطلاب فى اوقات المذا كرة وتلق الدروس الخصوصية ‏ 


0 ملاحظظة ذهاب الطلاب الى معاهده فى الاوقات المعيئة و دهم ال 
لع ا ا 
ه ) التنتيش على الطلاب فى اوقات نومبم بالليل : 
5 ) النظر فا يدت امن مشا كل" بين الطلاب. بتقدم تقار ير ذلك 
مدير الادارة 
؟) التفتيش على الضباط والخدم فى اداء اك . 
) ملاحظة تطبيق جدول نظام الدار الداخلى 
) التعاون مع الضباط فى مراقبة الطلاب خارج الدار. 
١٠)رقع‏ تقرير اسبوعى لمدير الادارة عن اعمال البعثّة الداخلية . 
١١‏ ) تفقد احوال الطلاب المرضى بالدار والعناية هم واحضار الطبيب المهم . 
١١‏ ) توجيه انظار الطلاب الى تطبيق نظام البعثة الداخل وتقر ير معاقبة 


من الك النظام ورفعه الخ مدير البعثة : 


ا 
الحاطان - ماران عل العمل بالدارر يدر المقامي كلاق :2 
2 رارف 1ه بارا الاماكة الل يكة للطلية واراها نال 
متعبدى تور يد الاغذية حسب الجحدول اليوجى واخذ التوقيع عليهمن 
قبل مدير الادارة . 
عر ا ير لل دين إل ا ولد اناس كه . وردنا 
ومقاديرها وتسليمها للطاهى نحضور الشخص الذيينتدبه مدير الادارة 
يوميا بالتداوب: 
خم ) صراقبة الطاهى ومساعديه وقت طهى الاكل . 
4 ) ملاحظة تر تيب المطم ونظافة الاخونة وادوات امائدة . 
) تنفيذ اح مدير الآدارة فيا مختص ,بشن اطعمة الطللاب المرضى: 
5 ) مراقبة تقديم الكل الطلاب فى ال#واعيد الى بحددها جدول نظام 
البعثة الداخلى 
حا ) حرمان الطلاب المتآخرين عن مَوِعَدَ الكل من تناول الوحبة الى 
كك روا فيا اذاكان تاخرم بغير اذن من مدير الادارة وللراقب 51 
عدر مشروع . 1 
) التفنتيش على نظافة الداريوءيا وملاحظة الخدم فىالقيام باعماهم واصدار 
الاوامر والتعلمات المهم . 
.و)اتقر برمعاقيةم, نجمل من الخدم فى الا ل سكاف به ورفعهالى مدير الادارة. 
0 ) غراعة الفاشلة بالتكواء فى عسل مدير الاوك وكيا : 


 ضعبلا الفصل فى المنازعات والحوادث فما بين اتخدم و بعضهم‎ ) ١ 
رقع ليده وق اق مد جم ره عن حالة الطلاب والطعام وانخدم‎ ) ١ 
وماقد بحدت 0 “مالقات‎ 


١‏ ) ملاحظة الطلاب خارجالدار فىايالى الفسح والبحث عن بتغيب ميهم 


> - الضابط الدااك 

. مراقبة التلاميذ الصغار فى فسحهم والقيام مطالبيج‎ ) ١ 

؟. ) استتضحات الطلاب المرظئ فى الذعاب الى الاطباء 

) العمل على دخو الطلابالىالمستشفياتو تفقداحواهم فبهاوالقيام بلوازمهم 

4 ) استصحاب الظلاب الصغار خارج الدار ليالى الفسح 

#الكاطي إرينة كرون عاديا : 

. الاشنراف: الصحى العام على عموم الطلبة وموظنى الدار‎ ) ١ 

> ) الكشن عل الطلبة الرنى يوميا وعلاجهم و بذل المساعدات اللازمة 
لادذال من محتاج همهم فىالستثفيات وماياام )لمن ٠‏ علليات وخلاف 


ذلك وابلاغ مدير الدار لاجراء مايلزم . 


) الكشف على الطلاب اللترنيق حال يلم اليد ابه كذنا دقيًا 


وعدم السهاح لمنكان مهم مصاب عرض سار انيدل الداريل يرسأ 


كلاد 5 اي 2 له 
ا أل ا تع 1 
ا 
ع ) صراقبة الاطحمة وملاحظة نظلام 1 علخ والنظافة امه بالبعثة والاشتر الك 
ل ا 


5 
ثح 


دا نه دار نه 
© ) تطميم الطلاب بالمصل الوا لكثير من الامراض الددية كال+_درى 
والتيقود عند الماحة واللزوم . 


01 


5 ) كتابة الشهادات والتقار ير الطبية اللازبة 


* ) القاء مماضرات حمية الغرض منها رف المستوىالطحى وتقو بةالخالة العامة 


3 26 حيرات ين 1 5 ام سو اله 
للطلابو ارشادمم إلى يفي ةالوقايةمن دمُيرمن| لامراض المنتشيرةوالا قاممية 2 


) رفع تقرير اسبوعى ادير البعئات عن الخالة الصحية لاطلاب ونظام 


1 
اعاشبى وسكيام ١‏ 


: 
4ع" 0 
ج الطيعة الادارية : 


تكن امه الأدار ب تن تدر 00 ويه كلك مدر 

الا دارة والمراقبين رن حالة غياب الرئس بحل محله فى الرئاسة مدير 

5ل وتنك المثنة“فى أعنالها غل امتنتفى الأحكام ' النصوض. عليها فى تتعليات. 
المذات واخال الادار به وكون لما انا الاق - 
١‏ )النظر فى جميع مأ حول الها من مدير البعثات 

؟ ) وضع الجداول اللازمة لأغذية الطلاب من حيث السكيةوالنوع بحسب 


قصوك الشئة بالأثقرا اك 5 ظبيت البمثة . 


» ) التصديق على مقاولات وتعبدات مل قالطا 
واحراءامها القانونية . 

4 ) التظرفى العقوبات التى نصتغامها اللواد اللدرحة فى اللاتحة الداخلية. 

هت( تتخذ الحيئة الادار به تقر برا فى كل ستة أ شمبر تضمتة حالة البعثاتءن 
جيع نوااحهها العامية ولمالية والأدار ية والصحية واعكاقية وابذاء رأيها 
0 حيث حرق رفم ذلك الى مدير ية ة المغارف حالا . 

5 0 قد الميكة كا عقر ك5 ل أسبوع هراد على الأفل 
وعند الازنوم ١‏ كثر 

+ ) الاظر فى الشكاوى ااتى تقدم المبا من أى موظف يطلب أن تنظرها 
اطيئة الادارية . 

+ )تقر يركل ما يلزم شرا وه من الأشياء اللازمة اإدار والطلبة والأشراف 
على ذلك وال تعدي عل عذال ل اقيام امثتريات على انه جب أن 
ايكون تدارك السكياتالكييرة على مقتضى نظام المناقصات والتعبدات 
أماللشترياتالاخرى كيكون تذاركا بواسعلة مدير الأدارةوحت اثبراف 
الميثة نوع ل مستوليتها مالا وادار ياوعندوجود خللاو نقص يظيرفى أية 
معاملة من معاملات الدارتكون مسؤولة »قتضى نظام الموظفين العام 


و2 


١٠ 


نكت كان 
١‏ ) القيام يجميع الأعمال الحسابية لابعئة على اختلاق انواعيا. 
يام بجميع : 
؟ ) انخاذ دقاتر خاصه ليد الصاريف سواء كانت.شبربة أو ستوية 
© ) القيام بتحرير جداول صرتبات موظق الدار ويموم.الطلاب والخشعج 
وجميع المستندات اللازمة ‏ 
3 ) تدقيق جميع الكشوف وستندات المنصيفات بأتواعها ا عدم 
للمقاولين والمتعيدن وغيرم . 
03 ( قيد وصرف متفرقات الدار وك موافعة مدير الادارة : 
3 0 تطبيقالنصرفات على بنودالموازنةوعدم تل بتشالى ار الاعنذحدوته- 
8 د ا ووحود وقر ف البنود الاخرى مع ملاحظة اماد 
الاسوا لالمتبعة فى 
02 ( مارك جقييع الاعمال الحسابية والقيوداتامالية وفق_اصوها المتبعة ‏ 
كد نب التحريرات مكلف ما يأتى : 
١‏ ) تلق الاوراق وتنظيمها وتلخيصها . 
* ) احالتها الى مقيد الاو راق لاجراء وظيفته حوها 
+ )عر با غل مدير البمثات واخذتعل انه وأواص دعليها والقياء بتنفيذذلك .. 
ع ) تنظليم الاحو بة والخطابات والقرارات وكا يصدر من الدائرة واخذ 
اد لتوقيع على كل ذلك.ق السودامةه : 
6 1 2 المسودات. ان الجر ى الاستنساحها وبعك تصحيحها يفوم يأحذ 
التو اقيم اللا 4 
لتواقيع اللازمة عليها 
+ ) إبداعا إلى كانتب الصادرة لترد يا وت 1ل ردلت الل مأموو 
الأصبارات ١‏ 


1 
9)'تكقيت جميع المعاملات الى صدرت . 


0 وساديا لى خاضر وقرا ا ارات ة الجا به 0 اعبالها | الكتابية. 


.4 أذ 
ة )تنظ اعمال اي و يمت ال كم 
1١١‏ حادب الآلة هك عاياق : :2 
١‏ ) القيام بكتابة جميع المعا ت التى سل داكن 5ن القع براك 
؟)القيام اه يكنا بتجميع الكشوذا فا تالحسابية والستندات التى يكلفه ما ماسب الدار. 
١‏ 0 الور :: والماء ‏ كلع ارا : 
١‏ ( كد حموم الاوراق الواردة فى دفترها اد ووضع ره م القيد على 
قن الكامله وتقدعا لكاب التحرير 
؟ ) 'قيذمومالاوراق الصادرة فى دفترهااختص وتقديم مسوداتها الىمأمور 
الاضبارات:. 
+ ) التأشتير فى الذفار الختصةعلى المعاملات فى حقولما الختصة حدب الاصول 
شواء منبا ماجرى حفظه 2 1 حرىق تصديره 5 
واكك ا الستودع : 
ال 0 ترى للبعنة ا ارال ال ذلك ” 
1 ( اتخاذ دفتر خاص يقيد فيه تم نان د ت وامتعة الطلبة والادارة واتخدم 
وادوات المطبخ والمائدة . 
ع) توزيع الأناثات والامتعة على الطلبة والخدم وجب مستندات رسمية 
حساب 0 مدير الادارة 5 
) المحافظة على جميع ماله إهمة عافة واء كانت اعذية او غإل أذات 
وَابدَاعها'نى الزن الختص والصرف منها باشعار من مدير الادارة بعد 


اخذ المستندات اللازمة .. 


لا 


5 ) ابلاغ مدي رالادارة عن حم بع ما اهلك من الأناناتوالادوات سانا ترعيةة 
) اشعار مدير الادارة عن الامتعة والادوات الى تناج إن ترميروا اصلاح 
* ) السير فى جميع اعماله وقيوداته على مقتذى الاصول والا نظمةالمتبعةثىذلك.. 
ىك ورا اق لت الاي 

]1 مور الاخيارات مكلف عايانى : 

 ظفللا حفظ كافة المعاملات التى تحال اليه من اجل‎ ) ١ 

؟ )خط الدردات إلى كنت العامة 

ع ) حفظ اكرات وام ويم اضباراتها اتخاصة . 


م ) الخاذ اضبار ك0 طالب فيب اجميع حاير واكاك دح تشاه- 
( تنظم الاضبارات التى لديه 7 قاعدة المواضيع ما عصين لدكلن0 
موضوع من معاملات البعثة اضبارة خاصة . 
.1 - ا . 3 . حت ب ميا . 
6 موظفوا البعثة مكافون يان يكونوا قلوة حسته لعموم إعضاء اليعثاته 
وأن ! 4 و وا معوم ف معام امهم الاخلاة. قيةعلى 0 ىاصول ال بيةوالتعلي الصحيحة 
وان ستعماوا الرفق بصغارهم وحسين المعاماة بكبارمعلىالثقة بالتمس ا 


المتبادلة وان يكور ن الطابة جميعهم فى درحة واحدة فى 5 الاحوال دون اىي 
يبز لاحدمم على ادر 

5 -موظفوا البعتّة عموما ناعون لنظام الموظفين العام من حيث نوظيفهم, 
وخالقتهم وتأديهم وتصلهم ونقليمورة قيتهم وما الىذلك مما ينص عليهه ذا 1 انظام 

دار يبلغ هذا النظام | إلىحجبات ت الاختصاض بعداقترانه بالتصديقو جخرى» 
لشمره 2 الجريدة م التعميمة على افراد اعضاء البعثة عموما : 

4 5 ناءةى هذا النظام تتعارض مع نظام البعثات وغيره فالعمدة علي 


ها نقّبت عليه مواد هذا النظام وعلى هذا حصل التوقيع 








موود م 0 


لسعودا السع 
كك 000 1-2 


1 11 1 


: 1 عروااع المعار 






جره اه لاه 
آناهاع8 عه 77اوهع/االانا 





